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PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL |
stra empresa, la siguiente

La Asociacién Generadora de Bienestar Show Kids le da la bienvenida a nue
prueba de conocimientos esta dirigida a auxiliar administrativo (a) a la primera infancia:

_FECHA 102 de Jono del 2026
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1. PRUEBA DE CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Seleccione la respuesta correcta.
1. La funcién principal de una auxiliar administrativa es:

a) Dirigir los procesos pedagogicos.
© Apoyar los procesos administrativos, documentales y de atencién al usuario.

c) Reemplazar a las docentes.
d) Coordinar actividades pedagogicas.

‘_

2. Un archivo organizado permite:
©® Perder menos tiempo en la busqueda de informacion.

b) Acumular documentos sin clasificacion.

c) Evitar controles institucionales.
d) Eliminar documentos importantes.

3. La informacién de los nifios y familias debe manejarse con:

© Confidencialidad y proteccion de datos.
b) Libre divulgacion.

c) Publicacion en redes sociales.

d) Compartirse sin autorizacion.

4. Cuando un padre solicita informacion institucional, la auxiliar debe:

@ Brindar informacién claray respetuosa segun los procedimientos establecidos.

b) Ignorar la solicitud.
c) Remitirlo a otro padre de familia.

d) Entregar informacion confidencial.

5. Un correo institucional debe caracterizarse por:

a) Lenguaje informal.

b) Mensajes incompletos.

© Claridad, respetoy buena redaccion.
d) Uso de abreviaturas personales.
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2. PRUEBA DE REDACCION
Redacte un correo electrénico dirigido a una familia informando una reunién institucional programada

Para el préximo viernes. L—-S—
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Situacién

Pna madre de familia llega molesta porque no encuentra un documento entregado anteriormente al
Jardin.

¢Cbémo actuaria usted?

R el maasctoRAa
4. ORGANIZACION Y SERVICIO AL CLIENTE
Mencione tres acciones que implementaria para mejorar la atencién a las familias.
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5. PROTECCION DE DATOS Y CONFIDENCIALIDAD
¢Qué haria si una persona solicita informacién de un nifio sin autorizacién de sus padres o X

representantes? .
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cPorqué eslmportantilproteger a informacién de log nifjos y sus familias?
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PRUEBA BASICA DE EXCEL Y OFIMATICA
Responda:

¢Para qué sirve una hoja de calculo en Excel? . W |
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QMencione dos funciones que f uede realizar eng cel
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¢Qué herramientas d_e‘Mlcrosoft Office xne]a?
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